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El presente instructivo tiene como objetivo explicar los diferentes pasos que conlleva el
proceso de rendicion de cuentas y diferentes formatos complementarios para
transparentar los gastos rendidos, estos corresponden a instrumentos editables que
posteriormente, luego de ser rellenados deben ser impresos e entregados, todo lo seiialado
es de caracter obligatorio a menos que se sefiale lo contrario.

Para el ingreso de la documentacién y dispositivos para la rendicion de cuenta, debe
ingresarlos a las siguientes direcciones acorde a su comuna mas cercana:

e Copiapo: Oficina de partes del Gobierno Regional. Av. Los Carreras N° 645, Copiapé.

e Chaiiaral: Coordinacion Territorial. Calle Buin N° 426, departamento 23-A, Chanaral.

e Huasco: Coordinacion Territorial. Edificio Gobernacién Provincial de Huasco, sector
Plaza de Armas S/N°, Vallenar.

Es de alta importancia tener consciencia que las rendiciones de cuentas deben ser
entregadas hasta 15 dias habiles del siguiente mes, es decir, si inicia la ejecucién del
proyecto en el mes de Julio, la rendicién de este mes debe ser entregada hasta fecha
maxima, el 22 de Agosto, y asi por mes consiguiente correspondiente. Esto es realizado a
partir de la transferencia de los recursos, aun si no ejecuta gastos, tiene que entregar el
informe de rendicidn de cuentas en monto 0 lo cual se detallard mas adelante.

Si tiene dudas de lo indicado aqui, o sobre dificultades/consideraciones sobre el proyecto
el cual ejecutara este 2026, favor contactarse con la persona asignada como analista del
presupuesto de su proyecto y asi también leer el convenio de este, ya que establece
lineamientos a tomar en cuenta.



Como conseguir los formatos

Para conseguir los formatos los cuales se explicaran a continuacién, tiene que dirigirse a la
pagina del Gobierno Regional de Atacama: https://www.goreatacama.cl/ , dirigirse al
apartado “Concursos FNDR (Glosa 8%)” y luego hacer CLICK en “Antecedentes Para La
Rendicion de Cuentas — Instituciones Privadas Sin Fines de Lucro — Otras Entidades Publicas”
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Carta conductora y solicitudes

Este corresponde al documento obligatorio el cual va antes de todos los documentos una
vez se entregaran en oficina de partes o en su coordinaciodn territorial respectiva, funciona
como un medio de saber exactamente lo que estd adjuntando para su rendicion.

Copiapd,

WILLIANS GARCIA ZAGUA
JEFE DE DIVISION DE PRESUPUESTO E INVERSION REGIONAL
GOBIERNO REGIONAL DE ATACAMA

De nuestra consideracion:

Mediante el presente, hacemos llegar a usted
documentacidn correspondiente al proyecto , de
la institucidn , Actividades de ,
financiado con recurses del FMDR afio

Se adjunta al presente lo siguiente:

MARQUE CON
UNA X

Informe de rendicion de cuentas del mes

Comprobante de ingreso de recursos

Cronograma del proyecto

Dispositivos como pendrive, cd, otros. Especifican

Respussta a2 observaciones Invitacion, Cronograma y acta enfrega de controles

Informe Final

Comprobante de reintegro de fondos

Carta de sclicitud

Otros{especificar] :

Sin otro particular le saluda atentamente,

FIRMA:

MOMBRE:

e Este tiene que ser firmado por el representante legal o miembro de la directiva que
firmé el convenio, indicando el nombre del proyecto, la organizacién la cual la esta
ejecutando, el tipo de fondo/actividad la cual pertenece (todas las opciones puede
verlas en el recuadro desplegable en el informe de rendicidn de cuentas que se explicara
en el siguiente punto), y finalmente el afo que corresponde el fondo del proyecto.



e Tal como indica el formato, debe sefialar con una “X” que esta adjuntando y por ende
entregando al Gobierno Regional de Atacama, pueden sefialar a varias opciones a la vez,
o solamente una, siempre que corresponda a lo que se esta ingresando, es decir, no
sefiale que adjunta un dispositivo como pendrive y este no venga incluido, asi mismo
con una carta de solicitud, etc.

ASPECTOS
ADMINISTRATIVOS
Las rendiciones de cuentas, solicitudes vy °,_'+:_' =
antecedentes complementarios se deben remitir a | X +
nombre de: " — !
WILLIANS GARCIA ZAGUA % L]
JEFE DE DIVISION DE PRESUPUESTO E INVERSION AN
REGIONAL. - [/ o
) o T—=
[

e Para realizar solicitudes de modificaciones, estas se dirigen al Jefe de Division de
Presupuesto e Inversién Regional como se indica, debe de considerar ciertos aspectos:

o El presupuesto del proyecto no es modificable para asignar mas recursos.

o No se puede utilizar el saldo disponible de un item a otro, es decir, si tiene dinero
sobrante de difusidn, este no puede ser utilizado en gastos operacionales, de
inversidon o de personal, esto aplicable entre todos los items.

o En caso que los saldos sobrantes quieran ser reitimizados dentro de los gastos
del mismo item, es decir, si dentro del item operacional tiene un sobrante de
“Gasto A” que quiere asignarlo a “Gasto B” y ambos pertenecen al item
operacional, puede realizarse la solicitud, siempre y cuando esta sea oportunay
anterior a realizar el gasto.

o Respecto a si hay una alteracion en las partidas o actividades de caracter técnico
del proyecto, estas deben igualmente ser notificadas de manera oportuna y
previa para solicitar pronunciamiento de la divisién correspondiente.

e Recordar que cada proyecto tiene diferentes lineamientos respecto a las
modificaciones, por lo cual se recalca la lectura de la resolucion del convenio
correspondiente.

e Al momento de hacer la carta formal, esta igualmente debe estar firmada por el
representante legal o miembro de la directiva. Recuerde indicar explicitamente el
proyecto afectado y la institucion que realiza la solicitud.

e Debe de tener en cuenta que las modificaciones deben prevalecer el objetivo del
proyecto y responder a una fuerza mayor.

e Reiterar que ante alglin percance que afecte la ejecucidon y/o los gastos del proyecto,
comunicarse con el analista lo mas prontamente para que le asesore respecto a la
situacion que se le presente y las opciones que se pueden tomar acorde al proyecto y
las circunstancias presentadas.



Portada de rendicion de cuentas y primer mes
Primeramente debe de iniciar abriendo el archivo EXCEL llamado “Formato Informe de
Rendiciéon de Cuenta Mensual” y asegurarse que este en el mes 1 como se muestra a
continuacion para indicar los datos sefialados mas adelante.

v

MES 01 MES 02 MES 03 MES 04 MES 05 MES 06 MES 07 MES 08 MES 09 MES 10 MES 11 MES 12

Las siguientes imdgenes son acercamientos de la portada de la planilla de rendicién de
cuentas para indicar paso a paso los datos que deben ser indicados.

- Ald X - INFORME DE RENDICION DE CUENTAS MENSUAL
V. INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS SIN FINES DE LUCRO ARO 2025

GOBIERNO REGIONAL DE ATACAMA

I.- IDENTIFICACION DEL SERVICIO QUE TRANSFIRIO LOS RECURSOS FECHA DE RENDICION

1

ENTIDAD OTORGANTE : | GOBIERNO REGIONAL DE ATACAMA |

II.- IDENTIFICACION DEL SERVICIO O ENTIDAD QUE RECIBIO Y EJECUTO LOS RECURSOS

INSTITUCION RECEPTORA : ‘ 2 ‘ RUT: ‘ 3 ‘
NOMERE PROYECTOfPROGRAMA ‘ a ‘
FONDO FINANCIAMIENTO : ‘ ‘
MONTO TOTAL
COMUNA: ‘ ASIGNADO : ‘ $ 5 ‘
Antecedentes del acto administrativo que lo aprueba : RESOLUCION EXENTA FNDR N"III FE(HAlII
Subtitulo|  item |Asignacidn

| item Presupuestario 24 03 200

1. Fecha que esta realizando la rendicion

2. Nombre de su organizacion/institucion que realiza el proyecto

3. Rut de su organizacion/institucion que realiza el proyecto

4. Nombre de proyecto

5. Indicar total monto asignado al proyecto

6. Indicar la resolucidn la cual corresponde al proyecto y su fecha

e Hacer CLICK en el recuadro para desplegar las opciones, seleccionar la que corresponde
al fondo del proyecto del cual se esta realizando las rendiciones.



INFORME DE RENDICION DE CUENTAS MENSUAL

"‘%‘ INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS SIN FINES DE LUCRO ANO 2026
GOBIERND REGIONAL DE ATACAMA

I.- IDENTIFICACION DEL SERVICIO QUE TRANSFIRIO LOS RECURSOS FECHA DE RENDICION

1

ENTIDAD OTORGANTE : | GOBIERNO REGIONAL DE ATACAMA |

I1.- IDENTIFICACION DEL SERVICIO O ENTIDAD QUE RECIBIO Y EJECUTO LOS RECURSOS

INSTITUCION RECEPTORA : ‘ 2 ‘ RUT: ‘ 3

NOMBRE PROYECTO/PROGRAMA ‘

FONDO FINANCIAMIENTO :

ACTVIDADES CULTURALES
ACTIVIDADES DEPORTIVASY DEL PROGRAMA ELIGE VIVIR SAND

COMUNA : ACTIVIDADES DE SEGURIDAD CIUDADANA

ACTIVIDADES SOCIALESY PREVENCION DE DROGAS

ACTIVIDADES DE MEDIO AMBIENTE v TENENCIA RESPONSABLE DE MASCOTAS
ACTIVIDADES PARA ADULTOS MAYORES

Antecedentes del acto administratjiE R Iamas IOMAL
BECA REGIONAL PARA DEPORTISTAS COMPROVECCION AL ALTO REMDIMIENTO
Subtitulo|  item |Asignacién
| item Presupuestario| 24 03 200

Mismo procedimiento para seleccionar la comuna la cual corresponde el proyecto.

INFORME DE RENDICION DE CUENTAS MENSUAL
INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS SIN FINES DE LUCRO ANO 2026

O\

GOBIERNO REGIONAL DE ATACAMA

I.- IDENTIFICACION DEL SERVICIO QUE TRANSFIRIO LOS RECURSOS FECHA DE RENDICION

1

ENTIDAD OTORGANTE : | GOBIERNO REGIONAL DE ATACAMA |

1l.- IDENTIFICACION DEL SERVICIO O ENTIDAD QUE RECIBIO Y EJECUTO LOS RECURSOS

INSTITUCION RECEPTORA : ‘ 2 ‘ RUT: ‘ 3

NOMERE PROYECTO/PROGRAMA ‘ a ‘
FONDO FINANCIAMIENTO : ‘ ‘
COMUNA : ’v MONTO TOTAL 5
’ = ASIGNADO :
ALTODEL CARMEN ~
CALDERA .
Antecedentes del acto administral] chafiapal [ION EXENTA FNDR N“lII FECHAliI
COPIART
- DIECT DE ALMASRO
_ Subtitulo | Fremma
item Presupuestario| 24  |HUASCO
TIERRA AMARILLA v




Antecedentes del acto administrativo que lo aprueba : RESOLUCIONEXENTAFNDR N[ 6 |  recial 6 |

subtitulo| ftem |Asignacién
item Presupuestario| 24 03 200

TRANSFERENCIAS PROYECTO/PROGRAMA : /

CUOTAN®01: FECHA TRANSFERENCIA : MonTO: §l § iy P
CUOTAN®02: FECHA TRANSFERENCIA :I:l MONTO : ‘ S - ‘
CUOTAN®03: FECHA TRANSFERENCIA :I:l MONTO : ‘ S - ‘

MONTO TOTAL TRANSFERIDO : ( ) 8 ’4'_
FECHA INICIO : 9 FECHATERMINO:| (] ‘
PERIODO DE RENDICION : ENERO - 2025
11l.- DETALLE DE TRANSFERENCIAS RECIBIDAS Y GASTOS RENDIDOS DEL PERIODO MONTOS EN $
Total transferencias a rendir $ 8 }1'_

7. Indicar la fecha la cual la organizacién recibid los recursos para la ejecucion del
proyecto, debe ser la misma que aquella indicada en la cartola bancaria, la cual
también debe ser entregada una fotocopia de esta en la primera rendicidon de
cuentas.

8. Sefialar en el recuadro resaltado (de color rojo) el monto transferido, este luego se
repetird automdticamente en las celdas indicadas con el siguiente simbolo «=—

CUOTAN®03: FECHA TRANSFERENCIA : MONTO : ‘ ) - ‘

MONTO TOTAL TRANSFERIDO : [ S 8 ‘
FECHA INICIO : 9 ‘ FECHATI::RMING:| 9 |
PERIODO DE RENDICION :‘ ENERO - 2025 ‘
1l.- DETALLE DE TRANSFERENCIAS RECIBIDAS Y GASTOS RENDIDOS DEL PERIODO MONTOSEN S
Total transferencias a rendir ‘ 5 8 |

RENDICION DE CUENTA DEL PERIODO

Gastos de Operacion
Gastos de Personal

Gastos de Inversidn

Total recursos rendidos mes

Total acumulado rendido

“v |l (v W B

SALDO PENDIENTE POR RENDIR PARA EL PERIODO SIGUIENTE |

9. Sefalar con formato dia/mes/afio (como por ejemplo 01/07/2026) tanto la fecha de
inicid como la fecha de término del proyecto, tener en cuenta de lo indicado en la
postulacidon, debe de respetar este y asi también ser consistente con en el
“cronograma de actividades” que debe ser entregado en la primera rendicién
obligatoriamente.

Si hay problemas con los plazos del proyecto, de los cuales requieran una prorroga o

suspension del plazo, notifiquelo anticipadamente para ver la viabilidad de la opcion.



Para seleccionar el mes del cual esta realizando la rendicién debe de hacer CLICK en el
cuadro para desplegar las opciones (como se indica en la imagen inferior), asi como para

seleccionar el fondo y la comuna.

-

/

PERIODO DE RENDICION : ENERO - 2025 =
-
FEBRERD - 2025
MARZD - 2025
ABRIL - 2025
Ill.- DETALLE DE TRANSFERENCIAS RECIBIDAS Y | MavO - 2025 MONTOS EN &
JUKIC - 2025
JULIO - 2025
AGOSTO - 2025 b
Total transferencias a rendir ‘ 5
RENDICION DE CUENTA DEL PERIODO
Gastos de Operacion )
Gastos de Personal 5
Gastos de Inversion S
Total recursos rendidos mes S
Total acumulado rendido $
SALDO PENDIENTE POR RENDIR PARA EL PERIODO SIGUIENTE s

IV.- DATOS DE LOS RESPONSABLES

Funcionario Gobierno
Representante Legal :

Regional:
RUT: RUT:
Firma: Firma :

* Anexo a este formato de rendicion de cuentas se deberd acompaniar en el mismo orden los antecedentes que respaldan las operaciones de la presente rendicidn de

cuentas.

|ll

Recordar que las rendiciones debe ser firmadas por e
miembro de la directiva, la cual firmo el convenio del proyecto.

representante lega

III

o algun

Asi como se indico en el “paso 7” respecto a que en la primera rendicion debe de
entregarse de manera obligatoria una fotocopia de la cartola bancaria, donde se refleje
el monto y la fecha de transferencia, asi tambien debe de ser adjuntado el comprobante

de ingreso de fondos rellenando los datos solicitados.

COMPROBANTE DE INGRESO DE FONDOS
ORGANIZACIONES PRIVADAS SIN FINES DE LUCRO

* Formaoto obligotorio pora Orgonizaciones Privadas y paro cado transferencio recibido.
Los Servicios Publicos e instituciones que manejen contabilidad completa deben remitir su Comprobante
de Ingreso contable institucional, con firma y timbre en original.

NOMBRE DE LA INICIATIVA:

FOLIO:

ORGANIZACION RESPONSABLE:

FECHA RECEPCION DE FONDOS:

Quién (es) suscribe (n) el presente documento, declara (n) haber recibido conforme por parte del
Gobierno Regional de Atacama, la cantidad de § X.XMX.XXX, pesos,
para la ejecucion de la iniciativa antes individualizada.

Esta transaccidn se realizé con fecha _ de de 2025y se recibid en la Cuenta N*
del Banco:

Se adjunta copia de Cartola Bancaria que consigna dicho ingreso.

NOMBRE REPRESENTANTE LEGAL:

FIRMA:

NOTA: Ser aceptardn séla formas en original o Firma Electrénica Avanzada.

10



Respecto al cronograma de cual se hizo mencién en e

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

NOMBRE PROYECTO :

SE REALIZARAN LAS SIGUIENTES
ACTIVIDADES

MES

REPRESENTANTE LEGAL

FIRMA

(Version ejemplificadora)

III

paso 9”, este es un ejemplo de

cdmo puede presentarse, pero si la organizacion cuenta con su propio formato puede
optar por este.

ltem gastos operacionales

ITEM OPERACION

(SUB-ITEM OPERACION ¥ SUB-ITEM DIFUSION)

DETALLE DEL DOCUMENTO DE RESPALDO

N°

FECHA

TIPO DE
DOCUMENTO

NOMEBRE PROVEEDOR

DESCRIPCION DEL GASTO MONTO ($)

(Version reducida para ejemplo)

Recordar que dependiendo de la fecha que indico corresponde la rendicién, los gastos
deben estar dentro de este mismo mes. En caso que las cantidades de celdas totales
(40) le sean insuficientes por muchos gastos realizados, puede incluir en la ultima celda
todos aquellos que no pudieron ser agregados, de manera sumada (ejemplo, tiene 10
gastos de $10.000 que no tienen espacio, agrega en la ultima celda la cifra sumada de
$100.000 y adjunta una planilla con los 10 gastos que componen estos $100.000 de
manera individual), esto para que el monto total del gasto sea aplicado correctamente
y restado automaticamente en la portada de la rendicién de cuentas. Si realiza esto debe
de adjuntar una planilla anexa con aquellos gastos que corresponden a esta cifra
sumada, recordar que tiene que tener estos mismos datos (fecha-tipo de documento-

N°-nombre proveedor-descripcién de gasto-monto).

11



e Asi también, si quiere rendir un monto menor a lo indicado en los documentos como
boleta o factura para respetar los montos asignados en cada gasto debe indicar esta
cifra en el recuadro “monto ($)”, ejemplo; si le asigno la cantidad de $100.000 a cierta
compra y la factura de esta indica $120.000, adjunta esta factura, la evidencia de la
compra y en la rendicién de cuentas indica solo el monto aprobado de $100.000, esto
también es aplicable a los gastos de inversién.

FACTURA:
.
R.U.T.:14.114.649-1
ADRIEL MARCELO CONTRERAS
SANTANA FACTURA ELECTRONICA
Giro: PRESTACION SE SERVICIOS
PUBL.PUBLICIDAD SENALETICA DISENO Neg1
GRAFICA
PUNTIAGUDO 2483- COPIAPO S.L1.- COPIAPO
EXtendida a nombre ‘eMail : acontrerassantana@gmail.com Telefono : 52 Fecha dentro del
o : o TIPO DE VENTA: DEL GIRO _ Fecha Emision: 29 de Noviembre del 2023 .
de la institucion. SENOR(ES): JUNTA DE VECINOS perlodo (mes).
RUT.
GIRO: ORG. COMUNIT.
DIRECCION:
COMUNA COPIAPO CIUDAD: COPIAPO
[CONTACTO:
TIPO DE
COMPRA DEL GIRO
Codgo Descrpoion Canidad | Proco [mP0upesc]  vakr Indicar detalle de
: Cruzacalie 1 78.151 78.151 productos/servicios
- Volantes 1 25.210 25.210 d d
Tamano media carta papel brillante(ciento) a u |r| 0S.
Pago al contado. é Forma ds Pago Gontado q
. MONTONETO $ 103.361
ILVA.19% § 19.639
IMPUESTO ADICIONAL  § o
TOTAL § 123 001:\__
C D Original, no copia CEDIBLE

GASTOS OPERACIONALES

Siempre se
N Descripcién del Gasto Sub-item Presupuesto Total Afio 2024 Total
1 [ 100 modatias 70 mm 891,846 01345 debe respetar
estampada con relieve y 30
2 7 Galvanos :egaa?@ E‘U): 13 174.996 174.996 EI prOduc-tO yjo
fotg o R servicio,
= e oo cantidades y
6.500 6.500 montos
- 10000 aprobado en el
© ot da Sodee por beia o e proyecto.
7 1 Caja de balas, fogueo 8mm 24900 24.990

(pistola partida).

e No olvidar evidenciar los gastos respectivos con fotografias y/o videos, esto es

“obligacién e importante” (bienes y servicios). Tiene que mostrar la cantidad dicha en
factura o en boleta.

e Existen otros medios para complementar la transparencia del gasto rendido como acta
de entrega.

12



ACTA DE ENTREGA DE

NOMBRE
INICIATIVA :

ENCARGADO/A:

FIRMA :

NE

. RECIBI
NOMBRE RUT TELEFONO CONFORME FIRMA

10

11

12

13

(Versidn recortada para ejemplo)

BOLETA DE COMPRA/VENTA:

COMPROBANTE DE VENTA
TARJETA DE DEBITD En caso de no incluir
COLOARTE
COLDARTE S, detalle de la compra
VITACURA 3380 . DETALLE DE BOLETA COMPRA/VENTA N§
99.900.900-9 adjuntar:
SANTIAGD S | e | cew
I VALIDD COMD BOLETA | T 1 T “
29/05/2018 14:51:23 HMIO0061 =
FECHACONT ABLE 30-05-18 g
NUMERODETARJETA  NUMDE CUENTA EDLS sof
———gte | sy
VISA DEBITO
MONTOCOMPGR $50 = Catallabs B
OTAL: 350 Fading
HUMERO BEOPERACION B 000038 I |
COBIGD BEAUT OB IZACTON H 000198
Gnciaseoasyconan
‘e o
ACERTO PAGAR SEGUNCONT RAT 0 CON ENLSOR
Los voucher deben incluir — =

obligatoriamente la leyenda
“VALIDO COMO BOLETA”.
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Importante, incluir toda la documentacién original en la rendicién, esto es obligatorio,
y asi también su fotocopia, ya que la documentaciéon deteriorada no puede ser
aprobada.

Difusion
IMPORTANTE

En el caso de la difusidn, esta debe ser enviada previamente a su emisidon/impresion al
area de comunicaciones del Gobierno Regional de Atacama los cuales dictan los
lineamientos respecto a logos/frases, y dan el visto bueno respectivo, debe comunicarse
con Daniela Barraza al 522 207 339 dbarrazar@goreatacama.cl , ya que de no cumplir
con los requisitos este gasto no es aprobable.

En caso de capsulas radiales, asegure de conservar el audio y detalle del servicio
(cantidad de veces de emisidn, entre otros), el método de ingreso para evidenciar ese
tipo de gasto debe coordinarlo con el analista.

v En medios graficos: El logo del Gobierno Regional de Atacama y alusién textual a que esta es “Una iniciativa del
Gobierno Regional de Atacama 2025, aprobada por el Consejo Regional para apoyar y avanzar en iniciativas de

T AN

v El Logo del Gobierno Regional de Atacama y Consejo Regional en cualquiera de sus aplicaciones, siempre debe ser
ubicado dentro de la diagramacidn en la parte superior o inferior en el sector derecho, y en excepciones en el centro.

v En medios de comunicacién, presentaciones y eventos: Los ejecutores tendran la responsabilidad y obligacion de
mencionar en los medios radiales, audiovisuales y escritos, en los discursos, presentaciones y vocativos de los
eventos, que dichas actividades son “Una iniciativa del Gobierno Regional de Atacama”.

v Plataformas digitales (deben ser demostrables tributariamente a través de facturas o boletas segun corresponda),
que informen a la comunidad de la ejecucidn del proyecto, los que deberdn hacer mencién obligatoriamente, del
financiamiento del Gobierno Regional de Atacama, aprobados por el Consejo Regional de Atacama, e incluir logos
cuando corresponda.

v Para efectos de difusién SIEMPRE se debe utilizar el nombre “GOBIERNO REGIONAL DE ATACAMA” completo.

B
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Gastos realizados en el extranjero

RENDICION DE GASTOS
EFECTUADOS EN EL EXTRANJERO:

Los gastos incurridos en el extranjero deberan respaldarse con:

v" Documentos auténticos emitidos en el exterior y acreditarse los
pagos efectuados de conformidad con las disposiciones legales
vigentes en el pais respectivo.

v" Dichos documentos de respaldo deberadn indicar, a lo menos, la
individualizacién y domicilio del proveedor, en conjunto con el
detalle, fecha y monto de la operacion.

v Se debera presentar una traduccién al espafiol de los documentos.
El tipo de cambio se calculara con el valor correspondiente al dia de
la operacion, usando como base los datos emitidos por el Banco
Central.

En caso que no sea posible acreditar los gastos de la forma indicada anteriormente,
debe de acompafar otros medios de prueba, que permitan evidenciar que los recursos
fueron utilizados en los fines autorizados.

Adicionalmente, a través del representante legal o miembros de la directiva de la
organizacién la cual firmo el convenio, debe de firmar los documentos extranjeros en
calidad de ministro de fe de que los gastos fueron ejecutados acorde al proyecto
aprobado.

Gastos sin respaldo

GASTOS SIN RESPALDO DE
DOCUMENTO TRIBUTARIO :

En el caso que existan gastos que no puedan ser respaldados por documentos tributarios, estos podran ser rendidos por
documentacién anexa que garantice que la actividad fue ejecutada y el desembolso se generd efectivamente, en los

siguientes casos:

5 & &

BUSES O SIMILARES LOCOMOCION COLECTIVA ARRIENDO DE INMUEBLE TRASLADO EN AVION

Incorporar los boletos o Usar planilla con el detalle NO AMOBLADOS Adjuntar documento

pasajes respectivos, del gasto. Se podra respaldar con el recibo donde se indique el

indicando claramente de pago debidamente firmado nombre del pasajero,

nombre del pasajero, valor, por el emisor y receptor, valor del pasaje,

tramo y fecha del viaje. adjuntando el contrato tramo y fecha del
respectivo. viaje.

Respecto a los AIRBNB, dado que estos no cuentan con documentacion, estos no son
opciones viables de alojamiento.

Si durante la ejecucidon del proyecto en el extranjero no puede realizar pagos al
contado/debito, y los documentos refleja un pago en crédito, al momento de adjuntar
estos y la evidencia, debe de incluir la cartola bancaria de que se hizo efectivo el pago
de la tarjeta de crédito de ese respectivo gasto, dado a que debe ser indicado en una
cuota y ser pagado lo mds prontamente posible para que se vea reflejado.
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GOBIERNO REGIONAL DE ATACAMA

PLANILLA RENDICION MOVILIZACION LOCAL

NOMBRE INICIATIVA : ‘

MES DERENDICION |

FECHA NOMBRE QUIEN REALIZA EL GASTO

DETALLE (ORIGEN Y DESTINO)

MOTIVO TRASLADO

FIRMA

VALOR PASAJE

TOTAL RENDIDO :

INFORMACION ACREDITADA POR REPRESENTANTE LEGAL:

NOMBRE REPRESENTANTE LEGAL :

FIRMA Y TIMBRE :

PLANILLA VALIDACION GASTO DE COMBUSTIBLE

| NOMBRE INICIATIVA :

| MEs/ANO RENDICION

[pATOS vEHiCuLO

|PATENTE : [maARcA ¥ MODELO : AR : [ iREN DIMIENTO : | 0,0
i
CRONOGRAMA DE RUTA. CARGA DE COMBUSTIBLE TOTAL GASTADO
recHA MOTIVO oe N KM KM KMs N°DE VALOR RENDIMIENTO TOTAL
SALIDA | LLEGADA | RECORRIDOS | DOCUMENTO P/ LITRO VEHiCULO

o 0,00 #DIV/0!

o 0,00 #DIv/0!

o 0,00 #DIV/0!

0 0,00 #DIv/0!

0 0,00 #HDIV/0!

0 0,00 #iDiv/o!

0 0,00 #iDiv/o!

0 0,00 #HDIV/0!

0 0,00 #HDIV/0!

o 0,00 #DIV/0!

o 0,00 #DIV/0!

o 0,00 #DIV/0!

0 0,00 #DIV/0!

SUB"KLTAL 0 #iDIV/o0!

Si rinde gasto de combustible, ademas de adjuntar los documentos del gasto como la
boleta del pago de bencina, debe obligatoriamente incluir esta planilla la cual las celdas

“KMS (kildmetros) recorridos
automaticas que no deben ser alteradas.

n u

rendimiento vehiculo” y “tota

II’

contienen formulas

Tal como sefala cada recuadro, debe indicar lo solicitado, para validar lo que indican en
las celdas “km salida” y “km llegada”, se tiene que adjuntar fotografias del kilometraje
de salida y llegada del vehiculo.
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[tem gasto de personal

ITEM PERSONAL

DETALLE DOCUMENTO DE RESPALDO
DESCRIPCION DEL GASTO MONTO ($)
N° FECHA NOMBRE DEL PRESTADOR DE SERVICIOS N°
1 $
2 s
3 S

(Version reducida para ejemplo)

BOLETA DE HONORARIOS :

Debe especificar el

I BOLETA DE HONORARIOS
nombre del prestador femm=  CAMILA CONSTANZA ELECTRONICA
de servicios contratado || N°7

GIRO(S): OTRAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS PERSONALES N.CP.

COPIAPO
Fecha dentro del

Fecha: 30 de Noviembre de 2023 periodo que se rinde.

Extendida a nombre

X i Senor(es): JUNTA DE VECINOS Rut:
de la organizacion. é“ Domicilio:

Por atencion profesional I \

COORDINACION DE PROYECTO MES DE NOVIEMBRE 145.000

Total Honorarios $: r 145000 Se debe Cancelar e'
Z 13 % Impto. Retenido: 18850] J impuesto correspondiente.

Total: \ 126.150

/

Especificar detalle de

Fecha / Hora Emision: 30/11/2023 22:05
s dE Feile ek 1946044200007BFA342D

Res. Ex. N°® 83 de 30/08/2004
Verifique este documento en_www sii.cl

1 contribuyente receptor de esta boleta debe retener ol porcentaje definido.

1120231302208

En caso que la organizacién realice la retencidén de los honorarios, debe de indicar el
total en la rendiciéon de cuentas, adicionalmente en el mes que se pague honorarios
debe ir adjunto el F29 e informe de boletas recibidas, asi como también un respectivo
informe de las actividades que realizo la persona.

BOLETA DE HONORARIOS :

INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES DE PERSONAL
E 2024

Respaldo del gasto seglin corresponda:
NOMEBRE PROYECTO : T
NOMBRE PERSOMAL ;- |
“TALLER/ACTIVIDAD :
CARGO/FUNCION :

Informe de personal.

HORAS CUMPLIDAS.

Listados de asistencia para validar horas
ejecutadas.

Fotografias del servicio prestando.

Evidencia del producto entregado (disefio, CD,
otros).

Otros segun corresponda.

NOMBRE (CO RO)
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DECLARACION MENSUAL Y PAGO

LT | ]

SIMULTANEO DE IMPUESTOS A L) ; Bee
FORMULARIO 29 e T L) Si MiSIl  Seniciosonline Ayuda  Contacto
T Py =T e

INFORME MENSUAL DE BOLETAS RECIBIDAS

En esta pagna usted encontrara el detalle de todas las Boletas de Honoranos Electrénicas que han sido emibdas a su nombre como receplor de elas. Ademds

poda acceder a ver @ impnmi el onginal de ka bojeta

Contribuyente: FUNDACION DEFENSA PATRIMONIO DEL BARRIO
RUT 65154858,

TREAT +

~‘~% R;C‘

*(

%

Wi

0
WOR %,

vr«é‘”mg 61

AN )

T |
1 TUOVE023

INFORME CORRESPONDIENTE AL MES Enero DEL ANO 2021
Emisor
Mot o forkn oo

Observar
-

[EEeEt

o5 06 s bowE:

e

Volver al Mend Verinforme como planila electiénica| [ Imprimir

18 Descargar Adobe Reder coro vsalga b Bolety

T Ve Fracaisaser

Ver Fomiano Comgleto

Puede ver como obtener el informe de boletas recibidas a través de este link:
https://www.google.com/search?q=informe+mensual+de+boletas+emitidas&rlz=1CDGOY! enCL943CL943&oq=i

nforme+me+sual+de+8&gs lcrp=EgZjaHlvbWUqCQgBEAAYDRiIABDIGCAAQRRg5MgklIARAAGAOYgAQyCQgCEAAYD

RiIABDIJCAMQABgNGIAEMgkiIBBAAGAOYgAQyCQgFEAAYDRIABDIJCAYQABgNGIAEMgkiBXAAGAOYgAQyYCQgIEAAY

DRiABDIJCAkQABgNGIAEOgEINDMwMmowajeoAhqwAgHiIAWQYASBf&hl=es&sourceid=chrome-mobile&ie=UTF-

8#fpstate=ive&vld=cid:2c¢974da2,vid:zW4z) wDQ9I,st:0

REGISTRO DE ASISTENCIA
2
INICIATIVA :
ACTIVIDAD :
HORA HORA
FECHA: INICIO TERMINO
ENCARGADO/A
FIRMA
ACTIVIDAD :
N° NOMBRE RUT COLACION® FIRMA
1
2
5
4
5
mﬂmn‘xﬁ?ﬂ PLANILLA REGISTRO DE ASISTENCIA MENSUAL
NOMBRE DEL PROYECTO :
NOMBRE DE ORGANIZACION :
NOMBRE MONITOR : ACTIVIDAD:
LUGAR: HORA DESDE: HORA HASTA:
o T o e MES: MARZO ANO: 2025
1 2 3 5 5 6 7 8 9 10|11 (12|13 |14 (15|16 |17 (18|19 | 20| 21 |22 (23|24 (25| 26|27 | 28| 29|30 31
1
2
3
B

18


https://www.google.com/search?q=informe+mensual+de+boletas+emitidas&rlz=1CDGOYI_enCL943CL943&oq=informe+me+sual+de+&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUqCQgBEAAYDRiABDIGCAAQRRg5MgkIARAAGA0YgAQyCQgCEAAYDRiABDIJCAMQABgNGIAEMgkIBBAAGA0YgAQyCQgFEAAYDRiABDIJCAYQABgNGIAEMgkIBxAAGA0YgAQyCQgIEAAYDRiABDIJCAkQABgNGIAE0gEINDMwMmowajeoAhqwAgHiAwQYASBf&hl=es&sourceid=chrome-mobile&ie=UTF-8#fpstate=ive&vld=cid:2c974da2,vid:zW4zJ_wDQ9I,st:0
https://www.google.com/search?q=informe+mensual+de+boletas+emitidas&rlz=1CDGOYI_enCL943CL943&oq=informe+me+sual+de+&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUqCQgBEAAYDRiABDIGCAAQRRg5MgkIARAAGA0YgAQyCQgCEAAYDRiABDIJCAMQABgNGIAEMgkIBBAAGA0YgAQyCQgFEAAYDRiABDIJCAYQABgNGIAEMgkIBxAAGA0YgAQyCQgIEAAYDRiABDIJCAkQABgNGIAE0gEINDMwMmowajeoAhqwAgHiAwQYASBf&hl=es&sourceid=chrome-mobile&ie=UTF-8#fpstate=ive&vld=cid:2c974da2,vid:zW4zJ_wDQ9I,st:0
https://www.google.com/search?q=informe+mensual+de+boletas+emitidas&rlz=1CDGOYI_enCL943CL943&oq=informe+me+sual+de+&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUqCQgBEAAYDRiABDIGCAAQRRg5MgkIARAAGA0YgAQyCQgCEAAYDRiABDIJCAMQABgNGIAEMgkIBBAAGA0YgAQyCQgFEAAYDRiABDIJCAYQABgNGIAEMgkIBxAAGA0YgAQyCQgIEAAYDRiABDIJCAkQABgNGIAE0gEINDMwMmowajeoAhqwAgHiAwQYASBf&hl=es&sourceid=chrome-mobile&ie=UTF-8#fpstate=ive&vld=cid:2c974da2,vid:zW4zJ_wDQ9I,st:0
https://www.google.com/search?q=informe+mensual+de+boletas+emitidas&rlz=1CDGOYI_enCL943CL943&oq=informe+me+sual+de+&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUqCQgBEAAYDRiABDIGCAAQRRg5MgkIARAAGA0YgAQyCQgCEAAYDRiABDIJCAMQABgNGIAEMgkIBBAAGA0YgAQyCQgFEAAYDRiABDIJCAYQABgNGIAEMgkIBxAAGA0YgAQyCQgIEAAYDRiABDIJCAkQABgNGIAE0gEINDMwMmowajeoAhqwAgHiAwQYASBf&hl=es&sourceid=chrome-mobile&ie=UTF-8#fpstate=ive&vld=cid:2c974da2,vid:zW4zJ_wDQ9I,st:0
https://www.google.com/search?q=informe+mensual+de+boletas+emitidas&rlz=1CDGOYI_enCL943CL943&oq=informe+me+sual+de+&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUqCQgBEAAYDRiABDIGCAAQRRg5MgkIARAAGA0YgAQyCQgCEAAYDRiABDIJCAMQABgNGIAEMgkIBBAAGA0YgAQyCQgFEAAYDRiABDIJCAYQABgNGIAEMgkIBxAAGA0YgAQyCQgIEAAYDRiABDIJCAkQABgNGIAE0gEINDMwMmowajeoAhqwAgHiAwQYASBf&hl=es&sourceid=chrome-mobile&ie=UTF-8#fpstate=ive&vld=cid:2c974da2,vid:zW4zJ_wDQ9I,st:0

e Las panillas mostradas deben ser incluidas si el proyecto considera mas de un
participante, considera varias horas, o si las actividades se realizan mas de una vez
durante el mes. El formato de planilla a utilizar (mensual o individual) es a eleccién de
la organizacion. Recordar que igualmente estas tienen que ser evidenciadas a través de
fotografias y/o videos.

CONSIDERACIONES

TARIFARIO TALLERISTAS :

Profesional Universitario con Magister
o Doctorado

$ 25.000/ impuestos incluidos

Profesional Universitario

$ 22.000/ impuestos incluidos

Técnico o especialista con mas de 5
afios de experiencia en tematica

$ 20.000/ impuestos incluidos

Monitores

$ 18.000/ impuestos incluidos

TARIFARIO DE OTRAS PRESTACIONES PERSONALES

Coordinador

Max. $ 220.000/mes impuestos
incluidos

[tem gasto de inversion

ITEM INVERSION

DETALLE DOCUMENTO DE RESPALDO

N® FECHA

TIPO DE
DOCUMENTO

N® NOMBRE PROVEEDOR

DESCRIPCION DEL GASTO

MONTO ($)

acta de inventario

(Version reducida para ejemplo)

Todo aquellos implementos indicados como gasto de inversion debe de ser incluido el
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GOBIERNO REGIONAL DE ATACAMA

ACTA DE INVENTARIO - iTEM INVERSION

POR LA PRESENTE SE DECLARA QUE EL EQUIPAMIENTO ADQUIRIDO CON LOS RECURSOS OTORGADOS POR EL FNDR PROGRAMA 02, GLOSA 2.1; ANO
2025 DEL GOBIERNO REGIONAL DE ATACAMA, QUEDA EN PODER ¥ RESGUARDO DE LA INSTITUCION:

NOMBRE PROYECTO

NOMBRE INSTITUCION

EQUIPAMIENTO ADQUIRIDO

CANTIDAD EQUIPAMIENTO DIRECCION DE RESGUARDO

FIRMAY NOMBRE REPRESENTANTE LEGAL
RUT

(Version reducida para ejemplo)

CONSIDERACION PROYECTOS SEGURIDAD CIUDADANA

Estos cuentan con su propia planilla la cual debe ser entregada, recordar y es de
importancia evidenciar CADA articulo indicado en su proyecto (ejemplo: entrega factura
de 30 focos, entregar fotografias y/o videos de cada foco). En caso de que tenga
articulos de reserva, debe ser también indicado e evidenciado en su lugar de guardado.
La planilla consiste en que cada beneficiario indique los datos solicitados, se entrega el
documento con las firmas originales.
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REGISTRO DE ENTREGA DE

NOMBRE
INICIATIVA :

ENCARGADO/A:

FIRMA :

N°

NOMBRE RUT

DIRECCION

FIRMA

10

(Version reducida para ejemplo)

Una vez ingresado cada gasto estos se sumardn automaticamente por cada item y se
veran reflejados en la planilla portada de la rendicidn.
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Aspectos luego de indicar los gastos en cada item

CUOTAN®01: FECHA TRANSFERENCIAS MONTO : ‘ ) 3.000.000 ‘
CUOTAN"02: FECHATRANSFERENCIA:l:l MONTO : ‘ ) - ‘
CUOTAN"03: FECHATRANSFERENCIA:l:l MONTO : ‘ ) - ‘

MONTO TOTAL TRANSFERIDO : [ S 3.000.000 ‘
FECHA INICIO : ‘ FECHATERM|N0:| |
PERIODO DE RENDICIGN:‘ JULIO - 2025 ‘
1ll.- DETALLE DE TRANSFERENCIAS RECIBIDAS Y GASTOS RENDIDOS DEL PERIODO MONTOSEN §
Total transferencias a rendir ‘ S 3.000.000

RENDICION DE CUENTA DEL PERIODO

Gastos de Operacidn S 250.000
Gastos de Personal S 30.000
Gastos de Inversidn S 400.000
Total recursos rendidos mes S 680.000
Total acumulado rendido 5 680.000

SALDO PENDIENTE POR RENDIR PARA EL PERIODO SIGUIENTE I $ 2.320.000'41—

(Montos de ejemplo, indicando recursos de $3.000.000 en la celda como en el paso 8)

e Como se puede apreciar, los montos indicados son sumados automaticamente tanto
por item (operacional-personal-inversion) como por gastos rendidos del mes, estos son
restados inmediatamente por formula de la planilla que no debe ser alterada, al monto
total entregado a la organizacién lo cual entrega el saldo pendiente por rendir para el
periodo siguiente sefialado en el recuadro resaltado (de color azul)

e Pararendir el mes siguiente debe de dirigirse a la parte inferior del EXCEL y seleccionar
mes 2, si realizo los pasos como se indicé al inicio del instructivo, los datos de la
organizacién como el nombre, Rut, nombre de proyecto, entre otros, se veran reflejados
sin necesidad de ingresarlos nuevamente, 0OJO, esto aplica a todos los datos salvo el mes
lo cual tiene que seleccionarlo como lo hizo en el primer mes de rendicién.

:

MES 01 MES 02 MES 03 MES 04 | MES 05 MES 06 | MES 07 | MES 08 MES 09 MES 10 | MES 11 IMES 12
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PERIODO DE RENDICION : AGOSTO - 2025

JURIOD - 2025 ~
JULIC - 2025
A0S 025
- SEPTIEMERE - 2025
Ill.- DETALLE DE TRANSFERENCIAS RECIBIDAS Y GA 2CTURRE - 3005 MONTOS EN &
MNOVIEMERE - 2025
DICIEMBRE - 2025
Total rendido mes anterior EMERQ - 2026 \: 680.000
Total transferencias recibidas S 3.000.000
Total transferencias a rendir S 2.320.000

RENDICION DE CUENTA DEL PERIODO

Gastos de Operacidn

Gastos de Personal

Total recursos rendidos mes

$
$
Gastos de Inversidn S -
$
$

Total rendido acumulado 680.000

SALDO PENDIENTE POR RENDIR PARA EL PERIODO SIGUIENTE S 2.320.000

e Las mismas férmulas de todos los gastos por item se aplican aqui. Se puede apreciar que
lo rendido en el primer mes de ejemplo “julio” ahora esta en “total rendido mes
anterior” esto permite obtener lo que esta disponible de los recursos. Este proceso
continua hasta el mes (seleccionando “mes 3” “
corresponda el plazo final del proyecto.

mes 4” y asi respectivamente) que

e Recordar que obligatoriamente debe rendir cada mes que corresponda a la ejecucion
del proyecto, en caso que no haya realizado gasto en un mes particular, selecciona el
respectivo mes y no incluye ninguna cifra en los items, ingresando la rendicién con gasto
0 pero manteniendo los datos y gastos ejecutados en mes anteriores si se dio el caso.

Gastos rechazados

GASTOS
OBSERVADOS/RECHAZADOS

La documentaciéon no cumpla con las exigencias

del manual. Las observaciones informadas deberan subsanarse
No se evidencie el gasto rendido.

Se rindan gastos NO APROBADOS en el
presupuesto.

en un plazo no superior a 10 dias habiles desde la
notificacion, en caso contrario el gasto podria

rechazarse.
Documentacion mal emitida, adulterada o

deteriorada.

Los montos rendidos segun item exceden el marco
presupuestario aprobado.

e Asi también, no se aprobaran gastos realizados antes de la entrega de los recursos.

e Debe de considerar que los gastos deben de hacerse de manera oportuna, es decir, si
son productos que daran uso durante la ejecucion del proyecto, no pueden rendirse en
el ultimo mes.
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Informe final y reintegro

El informe final es un documento que debe ser entregado junto a la uUltima rendicion de
cuentas correspondiente al ultimo mes de ejecucidon del proyecto, rellenando los datos
solicitados.

ey s W%
AN

FORIERNO REGIDNAL DE AT AMME

INFORME FINAL DE GESTION

|. ANTECEDENTES GEMERALES
NOMBRE PROYECTO

MOMNTO APROBADO

MOMBRE INSTITUCION

RUT INSTITUCION

COMUNA

Il. CUMPLIMIENTO DE OBIETIVOS PROPUESTOS EN EL PROYECTO
OBIETIVOS LOGRADOS

Ill. ACTIVIDADES REALIZADAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS

PARTICIPACION BENEFICIARIOS

TOTAL PARTICIPANTES
N° HOMBRES | N MUJERES MO BINARIO OTRO
IGRUPO,S ETARED/S
CUMPLE CON LO PREDYECTADO
(MOTINVDS DE BAJS O ALMENTO DE
ASISTEMTES)
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V. RESULTADOS OBTEMIDOS

V. PRINCIPALES LOGROS Y DIFICULTADES PRESENTADOS DURANTE LA EJECUCION
LOGROS

DIFICULTADES

V1. SUGEREMCIAS

SESOLICITAADJUNTAR ANTECEDENTES TALES COMO: INVITACIONES, AFICHES, PRODUCTOE FINANCIADOS CONM EL
PROYECTO COMO LIBROS, REVISTAS, DOCUMENTALES, PELICULAS, ENTRE OTROS.

ADJUMTAR FOTOGERAFAS QUE REFLEIEN CLARAMENTE EL FROCESD DE EJECUCION DEL PR OYECTO, PRIMCIFALES
HITOS, ¥ PROCESO DE COMPRAS DE PRODUCTOS. IMPRESAS, GRABADAS EN CD O EN PENDRIVE.

NOMBRE REFRESENTE LEGAL
RUT

FIRMA Y TIMBRE

En caso que quede recursos sobrantes, el analista le notificara el monto, estos deben de
reintegrarse al Gobierno Regional de Atacama a través de depdsito bancario a los siguientes
datos:

e Gobierno Regional de Atacama, Fondos de Terceros- Sector Privado Programa de
Inversién Regional
Cuenta: Cuenta corriente N212109000521
Rut: 72.232.200-2
Banco: Banco Estado

El comprobante original debe ser entregado en oficina de partes, a través de la carta
conductora indicada al inicio de esta guia.
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